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Prezado (a) aluno (a),

A equipe FACEP lhe da as boas vindas e deseja que sua permanéncia conosco seja
permeada de uma busca incessante por conhecimento, crescimento pessoal e
profissional. A nossa aspiragéo por proporcionar um servico melhor é constante. Seja
através de capacitacdo para aperfeicoar o atendimento as obrigacfes académicas,
seja criando e aperfeicoando sistemas que possam oferecer mais comodidade nessa
trajetoria.
No site da FACEP vocé tem sistemas disponibilizados, como a Plataforma da ACTIVE,
que proporciona a realizacao da pré-matricula, a solicitacdo de servi¢os, o pagamento
de taxas, a consulta de notas e frequéncia, o acompanhamento do planejamento das
aulas de cada disciplina, entre outros servi¢os. Outro sistema € o SIABE, que integra
bibliotecas e permite que vocé interaja com a biblioteca, inclusive para reservar e
renovar livros. Tudo pela internet, que vocé pode acessar em qualquer parte do
mundo.
Vocé conta ainda com o Departamento de Assuntos Académicos DAA -, que é
responsavel pelo atendimento aos processos direcionados a vida académica dos
discentes. A razdo de ser do DAA é prestar um atendimento priorizando a agilidade
na solucdo dos problemas para a sua satisfacéo.
Pensando na organizacao, sistematizacao, prazos e responsabilidades, construimos
processos que definem procedimentos e competéncias. Para fazer chegar essas
informacdes até vocé é que estruturamos e elaboramos esse informativo.
Se tiver alguma duavida, procure o coordenador do seu curso ou qualquer DAA da
FACEP. E por vocé que estamos crescendo e gostariamos da sua participaco nesse
processo. Portanto, dé sugestbes através do e-mail da Ouvidoria
daa_sugestao@unit.br. Queremos que vocé faca parte da nossa identidade através
de suas ideias.
Aguardamos vocé!
A DIRECAO DE FACEP
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APRESENTACAO DA MANTEDORA

A Faculdade Evolucdo Alto Oeste Potiguar € uma Instituicdo de Ensino
Superior, que por sua vez, possui 5 (cinco) cursos autorizados de graduacdo e um
programa de pés-graduacéo. Foi instituida pela portaria n° 366 de 14 de Abril de 2009
e publicado no Diéario Oficial em 15 de Abril de 2009.

O objetivo maior dessa Faculdade é promover o desenvolvimento para a regiao
de Pau dos Ferros - RN, através da formacdo de profissionais de qualidade que
possam se inserir no mercado de trabalho e tornar o Alto Oeste Potiguar mais
desenvolvido e com melhor qualidade de vida para seus habitantes.

A FACULDADE EVOLUCAO DO ALTO OESTE POTIGUAR - FACEP é uma
entidade juridica de direito privado, com fins lucrativos, com sede e foro na cidade de
Pau dos Ferros, estado do Rio grande do Norte. E dotada de autonomia administrativa,
econdmica e financeira, organizada como Instituicdo Educacional, exercida na forma

da legislacdo em vigor.
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MISSAO DA MANTENEDORA

A Faculdade Evolucéo Alto Oeste Potiguar apresenta como missao institucional
“Educar, produzir e disseminar o saber, contribuindo para formacao profissional,
pessoal e social necessarias ao mundo do trabalho, comprometendo-se com a

construcdo de uma sociedade pluricultural, ética, justa e humanitaria”.

CURSOS OFERECIDOS PELA FACEP

CURSO CONCEITO PORTARIA
CREDENCIAMENTO 05 Portaria de Autorizacao N° 366, de
14/04/20009.
RECREDENCIAMENTO 04 Portaria de Autorizagao N° 230, de
14/03/2018.
CREDENCIAMENTO EAD 04 Portaria de Autorizacdo N° 2071,
de 26/11/20109.
BACHARELADO EM 04 Portaria de Autorizacdo N°615, de
ADMINISTRACAO 24/04/20009.
04 Reconhecido pela Portaria
Ministerial N° 269, de 03/04/2017.
BACHARELADO EM DIREITO 04 Portaria de Autorizagdo N°1.030,
de 17/08/2010.
04 Portaria de reconhecimento N°
580, de 06/10/2016
BACHARELADO EM 03 Portaria de Autorizacdo N° 693, de
PSICOLOGIA dezembro de 2013.
LICENCIATURA EM 04 Portaria de Autorizagdo N° 362, de
PEDAGOGIA 02/07/2014.
04 Portaria de Reconhecimento N°
11, de 10/03/2023.
ENFERMAGEM 03 Portaria de autorizacdo N°482 de
29/05/2017
CENCIAS CONTABEIS (EAD) 04 Portaria de autorizacdo N°567 de
16/12/2019
LICENCIATURA EM 03 Portaria de autorizagcdo N°567 de
LIPEDAGOGIA (EAD) 16/12/2019
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INFORMACOES GERAIS

CALENDARIO ACADEMICO

As atividades pertinentes ao periodo letivo ficam dispostas no calendario

académico vigente que esté disponivel para acesso online na pagina da instituicdo

https://eduevolucao.com.br/facep/

HORARIO DAS AULAS

AULAS TURNO NOTURNO

12 AULA 19h as 20h20min

Intervalo 20h20 as 20h30min
32 AULA/42 AULA 20h30min as 22h10min

REPRESENTACAO ESTUDANTIL

Cada classe indicara dois alunos (um representante de classe e um suplente)
para representa-la junto a Coordenacao do Curso, em todo e qualquer assunto que
vise ao interesse do grupo:

1- O representante de classe deve ser porta voz das reivindicacdes coletivas dos
colegas;

2- O exercicio desta representacdo ndo exime o aluno de seus deveres
escolares;

Para a efetivacdo no posto, o aluno deve preencher os requisitos abaixo,
enquanto representantes, obrigatoriamente:

1- Estar matriculado e cursando regulamente o periodo letivo;
2- Estar em dia com as obrigacdes financeiras junto a Faculdade.

3- Nao apresentar dependéncias ndo cumpridas em disciplinas.
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Juntamente com os titulares da representacéo discente nos Orgéos Colegiados
Académicos deverao ser indicados os respectivos suplentes, observados 0s mesmos

requisitos de inelegibilidade.

BIBLIOTECA
A Biblioteca da FACEP dispbe de um acervo com 1.126 titulos e 4.497

exemplares, nas areas de conhecimento cientifico disponiveis aos seus Usuarios.
O acervo da Biblioteca é composto por livros, CDs’ e DVDs e dispde de uma
secdo de periddicos informativos e cientificos, com informacfes correntes e

atualizac6es de carater geral e/ou especializados.

Servicos Oferecidos pela Biblioteca
¢ Disponibilidade livre ao acervo para que o0 mesmo possa manusear as obras
desejadas;
e Empréstimos domiciliar de livros, CDs e DVDs;
e Acesso a internet, Rede wireless (internet sem fio);
e Dispde de sistema de empréstimos para o0s alunos regulamente
cadastrados.
e Renovacao e reserva atraveés da internet.
Horario de Funcionamento da Biblioteca

Segunda a sexta: 13h as 22h00min

NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

FORMAS DE INGRESSO

Alunos Classificados no Processo Seletivo: O processo seletivo destina-se
a avaliar a formacgé&o recebida pelos candidatos aos cursos de graduagcao da FACEP
e a classifica-los dentro do estrito limite de vagas oferecidas, respeitados o0s principios
da igualdade de oportunidade e de equidade de tratamento na avaliacao.

As vagas oferecidas para cada curso sdo as autorizadas pelo Conselho
Nacional de Educacdo- CNE | Ministério da Educacéo - MEC. Do Edital do Processo
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Seletivo, a ser publicado, pelo menos em resumo, em 6rgao de imprensa de ampla
circulacao, deverao constar os cursos e as habilitagdes oferecidas, com as respectivas
vagas, 0s prazos de inscricdo, a documentacéo exigida para a inscricdo, as datas de
realizacdo das provas e respectivos locais e horarios, os critérios de classificacao e
de desempenho e de demais informacdes Uteis aos candidatos.

Alunos transferidos: alunos vinculados a outra Institui¢cdo, cuja transferéncia
€ de carater voluntario, estando a matricula condicionada a existéncia de vagas na
FACEP.

Aluno Portador de Diploma de Graduacao: Portador de diploma de curso
superior, devidamente registrado. Sua matricula esta condicionada a existéncia de
vagas. Sua admissao € independe do Processo Seletivo e Ihe da o direito de requerer

aproveitamento de disciplinas, conforme legislacéo interna.

REGIME ACADEMICO

A Faculdade Evolucdo do Alto Oeste Potiguar, em conformidade com seu

Regimento Interno, adota o Regime Seriado Semestral, definindo, assim, o periodo
de um semestre letivo para a distribuicdo das disciplinas dos cursos de graduacao,
tecnoldgicos e licenciaturas para a realizacdo das avaliacdes do aproveitamento e da
frequéncia. Neste regime de Seriado Semestral, o aluno deve renovar sua matricula
a cada semestre letivo, na forma e nas datas definidas pala FACEP e divulgadas no

Calendéario Escolar.

PROCEDIMENTOS DE MATRICULAS

A matricula nos cursos de graduacédo, tecnolégicos e licenciaturas, ato formal

de ingresso no curso e de vinculagéo do aluno com a FACEP, realiza-se no 6rgéo que
vier a ser designado pela Diretora Geral, no periodo estabelecido no calendario
Escolar.

Para fins legais, a ndo renovacdo de matricula, a cada semestre, susta o
vinculo do aluno com a Faculdade e implica a nulidade da frequéncia a qualquer
atividade académica e, também, da participacdo em atividades de avaliagcdo de
aprendizagem, impossibilitando, por consequéncia, qualquer computo e registro

académico dessas atividades e avaliacbes no semestre letivo vigente.
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Matricula inicial: se for ingresso através de processo seletivo promovido pela prépria

Instituicdo, por transferéncia de aluno proveniente de outra Instituicdo de Ensino
Superior e por reingresso de portadores de diploma de graduacéo.

Na matricula inicial, o aluno deve comprovar a conclusdo do curso de ensino
médio ou equivalente, a classificacao satisfatoria no respectivo processo seletivo e a
apresentacéo da documentacdo exigida para a matricula. E assegurada a matricula,
a servidor publico, civil ou militar, transferido ex-officio para a FACEP, bem como aos
seus dependentes, na forma da legislagdo em vigor.

e Entregar 02 (duas) fotos 3x4 (recente e colorida);

e Copias autenticadas da documentacdo pessoal: Cédula de Identidade, CPF

do candidato, CPF do responsavel pelo pagamento (caso seja menor de 18
anos);

e Apresentar prova de quitacdo com o Servico Eleitoral;

e Anexar documentacdo escolar (cOpia autenticada): Histérico Escolar do
Ensino Médio ou equivalente, Certificado de conclusdo do Ensino Médio ou
equivalente, ou Diploma de Curso Superior.

e Comprovar a efetuacdo do pagamento da 12 parcela da semestralidade ou
isen¢éo da taxa de matricula;

e Comprovante de residéncia.

Contrato de Prestacdo de Servigcos: juntamente com o0s procedimentos de
matricula, existe a assinatura de um contrato de prestacéo de servi¢cos. Caso o aluno
seja menor de idade, o contrato deve ser assinado pelo fiador ou responséavel
financeiro.

Observacao: A ndo renovacao da matricula por dois semestres consecutivos implica

abandono do curso e desvinculagéo do aluno da Faculdade.

MATRICULA DO ALUNO NO RETORNO AO CURSO

O aluno que houver interrompido seu curso, por trancamento de matricula ou

abandono, pode retornar a Faculdade, existindo vaga, devendo obrigatoriamente
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adequar-se ao Projeto Pedagdgico do Curso e, consequentemente, a estrutura
curricular em vigor e as demais exigéncias académicas e administrativas.

O retorno se da mediante processo de reabertura de matricula na Secretaria
da FACEP, condicionando-se a mesma a resolucdo de possiveis pendéncias
académico-financeiras. Autorizado o retorno, o aluno procura a Direg&o-Financeira
para iniciar o processo de renovagdo da matricula, com a definicdo de sua situagéo
académica. Concluida a definicdo da matricula pelo Diretor-Financeiro, o aluno devera

confirmar sua renovacao seguindo os procedimentos rotineiros de matricula.

MATRICULA DE ALUNO COM FIES

O aluno beneficiado pelo FIES deve verificar se o cadastro ja foi efetuado, além
de renovado e posteriormente fazer sua matricula, seguindo os procedimentos
rotineiros. Deve lembrar-se também de, posteriormente, verificar o Calendario do FIES

para efetuar o aditamento.

MATRICULA DE ALUNO COM DESCONTO NA POLITICA FINANCEIRA VIGENTE

A Faculdade Evolucao Alto Oeste Potiguar — FACEP oferece beneficios aos
alunos que efetuarem o pagamento antecipado das mensalidades. Pagamentos
efetuados até o dia 01 do més vigente terdo descontos, apds a data do vencimento, o

aluno pagard o valor integral da mensalidade.

RENOVACAQ DA MATRICULA

O requerimento de renovacdo de matricula € instruido com o comprovante de
pagamento ou de inscricdo da respectiva taxa e da primeira semestralidade, bem
como de eventuais débitos anteriores, além de prova de quitacdo com o Servigo
Eleitoral obrigatorio. Ao final de cada semestre letivo, 0 aluno veterano deve renovar
sua matricula para o semestre consecutivo, no periodo previsto no Calendario

Académico. Para isso, é necessario tomar as seguintes providéncias:
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1. Verificar a situacdo académica e financeira do Gltimo semestre cursado, bem
como a situacao junto a Tesouraria.

2. Resolver todas as pendéncias financeiras se houver, junto a Direcédo-
Financeira, inclusive negociacdo de débitos, se necessario, tudo no prazo
previsto no Calendério Escolar.

Resolver junto a Biblioteca pendéncias se houver.
Resolver pendéncias de documentacao se houver, junto a Secretaria.
Resolvidas todas as pendéncias, proceder a renovacdo de matricula,
seguindo 0s passos previstos:
a) Atualizar endereco e telefone, se necessario.
b) Conferir o histérico académico e financeiro, especialmente do ultimo
semestre cursado.
c) Verificar qual o proximo semestre previsto e acrescentar matricula em
regime de dependéncia e adaptacéo, se necessario.

d) Ler o Contrato de Prestacdo de Servicos e dar ciéncia da leitura.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E o encerramento definitivo do vinculo do aluno com o Curso/Instituicéo. Faculta-
se ao aluno o cancelamento de matricula em cursos da Faculdade, com a
consequente perda de sua vinculacdo com a instituicdo. Sera cancelada a matricula
do aluno nos seguintes casos:

1. O requerimento do interessado;
2. Por aplicacdo de pena disciplinar, nos termos do Regimento Interno da
Instituicdo a que esteja vinculado, neste caso da FACEP.
OBSERVACAOQO: O contrato prevé que as parcelas vencidas devem ser quitadas pelo

aluno que solicita cancelamento de matricula.

REABERTURA DE MATRICULA

Ocorre quando o aluno renova sua matricula no semestre subsequente ao do

trancamento da matricula. O aluno desvinculado da Faculdade (matricula cancelada
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ou abandono de curso) pode reingressar, no inicio do periodo letivo, apos verificagdo
de seu histérico escolar, observada a existéncia de vaga no semestre indicado ou
disciplinas oferecidas para a matricula e inexisténcia de pendéncias financeiras,
ficando sujeito as adaptacbes ao curriculo pleno vigente as demais regras

estabelecidas pelo Regimento Interno da FACEP.

ABANDONO DO CURSO

A nao confirmagéo da continuidade de estudos, a qual deve ser efetuada com
a comprovacao da quitacao do aluno com relacdo aos pagamentos devidos a FACEP
e a nao renovacao da matricula implica, o abandono do curso e a consequente
desvinculacdo do aluno da FACEP. Seu retorno somente podera se dar mediante
expressa solicitacdo, efetuando o pagamento do que for devido a instituicao
relativamente ao ano em que ocorreu o abandono, e, em prazo que nao ultrapasse

dois anos do registro do abandono, observada a existéncia de vaga.

MUDANCA DE CURSO

E possibilitada ao aluno regularmente matriculado na FACEP a mudanca de
curso no ambito da propria Faculdade, condicionada a existéncia de vaga no curso
pretendido e & observancia dos demais critérios fixados para esse fim. Para isso, 0
aluno devera se dirigir ao setor de protocolo para dar entrada no requerimento proprio

para esta finalidade.

FREQUENCIA NAS AULAS

A frequéncia constitui aspecto obrigatorio na verificagdo do rendimento escolar,
sendo considerado APROVADO ou em condi¢cbes de prestar EXAME FINAL, em
qgualquer disciplina do curso, o aluno que obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por

cento) de frequéncia as aulas.

TABELA DO LIMITE DE FALTAS EM RELACAO A CARGA HORARIA
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CARGA HORARIA NUM,ERO - LIMITE DE FALTAS
CREDITOS
195 13 48
150 10 37
120 08 30
100 05 25
80 04 20
60 04 15
45 03 11
40 02 10
30 02 07

Observagdao: O aluno devera atentar para o limite méximo de faltas, porque este sera
calculado com base nas atividades didaticas realizadas (aulas e provas) pelo

professor da disciplina e/ou conforme normas especificas de cada curso.

SERVICOS DE EXPEDIENTE

O aluno tem o direito e o dever de sanar quaisquer duvidas existentes em

relacdo a sua vida estudantil. A Coordenacédo do Curso e a Secretaria da Faculdade
estdo a disposi¢cdo dos académicos para quaisquer esclarecimentos no horario das
13h as 22h00min.

INFORMACOES PELO TELEFONE

N&ao serdo fornecidas informacdes por telefone, a respeito de notas, provas e

frequéncia.

REGRAS PARA APROVEITAMENTO DE ESTUDOS.
REGIME DE ADAPTACAO CURRICULAR E REGIME DE DEPENDENCIA
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Trata-se do processo em que o aluno aproveita e incorpora ao seu histérico

escolar disciplinas cursadas anteriormente, com aprovacao, em nivel superior. O

procedimento a ser utilizado pelo aluno da FACEP com situagdo académica anterior
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em outras IES ou mesmo na FACEP. A Instituicdo disp6e de Resolugédo especifica
para este procedimento.

A solicitacdo devera ser feita em requerimento préprio ao Coordenador do Curso,
anexando-se:

1. Copia do Histdrico Escolar;

2. Copia dos programas de disciplinas cursadas com aprovacao (ementas).

O aproveitamento de estudos deve ser solicitado no semestre do ingresso do
aluno na FACEP, no prazo previsto no Calendario Académico. Serdo indeferidos os
pedidos de aproveitamento de estudos protocolados fora do prazo previsto no
Calendario Discente. O Coordenador do Curso registra o aproveitamento de estudos

e define a matricula do aluno, concernente a dispensa concedida, que devera ser total.

REGIME DE ADAPTACAO CURRICULAR

Adaptacao curricular € o ajustamento académico do aluno a uma nova realidade
curricular e ocorre nas seguintes situagoes:
1. Transferéncia de aluno de outra instituicdo de ensino superior para a FACEP.
2. Transferéncia interna de um curso para outro (reopgao).
3. Mudanca de grade curricular, que pode ocorrer se o aluno se afastar
temporariamente do seu curso, por trancamento de matricula ou outro motivo.
As disciplinas em regime de adaptacdo devem ser cursadas nas turmas
regulares disponiveis no periodo letivo. A oferta de disciplina extra e em turma extra
pode ser autorizada pela Direcdo Geral, respeitadas as regras estabelecidas para
essa oferta. Concluindo o processo de adaptacdo, o aluno estard habilitado a se

matricular no periodo regular do seu curso.

TERMINO DO CURSO ABREVIADO

Os alunos que obtiverem extraordinario aproveitamento nos estudos,
comprovado por meio de provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos
aplicados por banca examinadora especial, poderao ter abreviada a duracdo do seu

curso, de acordo com a legislagcéo e normas dos sistemas de ensino.
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DILATACAO DE PRAZO PARA TERMINO DE CURSO

O aluno que n&o conseguir concluir 0 seu curso no tempo maximo determinado
pelo projeto pedagogico do mesmo, devera protocolar pedido de Dilatacdo de Prazo
no Setor competente, em um periodo de até 50% do tempo minimo de duragdo do

Seu Curso.

MONITORIA

O programa de Monitoria nha Faculdade Evolugcao Alto Oeste Potiguar — FACEP
€ um espaco de aprendizado que proporciona aos alunos dos cursos de graduacgao o
aperfeicoamento do seu processo de formacao e melhoria da qualidade do ensino.

Para a funcdo de monitor(a) serdo escolhidos(as) alunos(as) que, no ambito
das disciplinas ja cursadas, demonstrem capacidade para o desempenho de
atividades, quais sejam:

e Auxiliar os professores em tarefas passiveis de serem executadas por
estudantes que ja tenham cursado as respectivas disciplinas;

e Auxiliar os alunos, orientando-os em trabalhos de laboratério, de pesquisas
bibliograficas, de campo e outros compativeis com o seu nivel de
conhecimento e experiéncia das disciplinas;

e Assegurar maior relacionamento entre professor(a) e alunos(as), com vistas
ao aperfeicoamento do apoio pedagdgico ao docente.

O(a) aluno(a) monitor(a) exerce suas atividades sob a supervisdo do(a)

professor(a) responsavel pela disciplina objeto da monitoria. Este se pronuncia sobre
o desempenho do(a) monitor(a) ao final de cada semestre letivo na forma de um

relatorio.

COLACAO DE GRAU

Sendo uma das responsabilidades principais da FACEP, a cola¢éo de grau, é
realizada em sessdo solene, é a mais importante ceriménia de uma Instituicdo de

Ensino Superior, pois representa a conclusdo de anos de trabalhos académicos de
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professores e estudantes. E um ato oficial e deve ser conduzido por Cerimonial
especifico, j& que existe protocolo especial, pois confere a OUTORGA DE GRAU.

A Colacédo de Grau € realizada em sesséo solene e publica, em dia e horario
previamente fixados, sob a presidéncia da Diretora Geral. Somente podera receber o
grau respectivo o(a) aluno(a) que concluir, integralmente, o curriculo pleno previsto
para 0 seu curso e que nao possua qualquer pendéncia junto a FACEP.

A OUTORGA DE GRAU, em nenhuma hipotese serd dispensada. Na
impossibilidade de comparecimento do formando a solenidade oficial, por motivo
justificado, este podera posteriormente, prestar juramento e receber a Outorga, em
data e horario previamente designados pela Secretaria da FACEP.

A formatura especial ocorrera na FACEP, em data e horario previamente
estabelecido pela Diretora da FACEP. Na formatura especial, deverdo estar
presentes, professores, Coordenador(a), além daquele que tem a incumbéncia de

realizar a outorga de grau.

POLITICA FINANCEIRA

FIES (Programa de Financiamento Estudantil): E destinada a financiar a Graduagio
no Ensino Superior de estudantes que ndo tem condi¢cfes de arcar com 0s custos de
sua formacdo e estejam regularmente matriculados em instituicbes nao gratuitas,
cadastradas no Programa e com avaliagcdo positiva nos processos conduzidos pelo
MEC e operacionalizado pela Caixa Econdmica Federal ou Banco do Brasil.

POLITICA DE ATENCAO AO DISCENTE

PROGRAMA DE APOIO PSICOPEDAGOGICO
O Nucleo de Apoio e Assisténcia Psicopedagégico (NAAP) tem como

finalidades:
e Orientar o aluno em suas questdbes pessoais, afetivo-emocionais,
académicas, profissionais, ou em sua administracao financeira, harmonizando

suas atividades com vistas a melhoria de seu desempenho académico.
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e Fornecer ao aluno, condicbes para que efetivamente alcance seu

desenvolvimento pessoal e interpessoal.

e Proporcionar ao aluno condicbes de melhoria no aproveitamento de seu
investimento educacional, ressaltados os aspectos biopsicossociais.

e Conscientizar o aluno da importancia do equilibrio congruente nas situacdes
sociais, familiares, afetivas, cognitivas e fisicas, visando uma administracao

pessoal tranquila, consciente e eficaz.

DIREITOS E DEVERES DO ALUNO

Toda instituicdo de ensino é regulada por normas. E a partir do atendimento a
essas normas que se pratica uma convivéncia saudavel, produtiva e cidada. As
normas que regem o funcionamento da FACEP estdo contidas no seu Regimento
Interno e em atos complementares. E importante que vocé saiba de seus direitos e
deveres, para poder, a partir desse conhecimento, posicionar-se de forma responsavel
no decorrer dos semestres em que estiver nesta instituicao.

Direitos e Deveres do Aluno
e Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima

diligéncia no aproveitamento do processo ensino-aprendizagem;

Utilizar, de acordo com as normas proprias, 0S Servicos técnicos e

administrativos, oferecidos pela FACEP;

e Participar dos 6rgdos deliberativos e normativos da Instituicdo, na forma
deste Regimento e por indicacéo do 6rgao de representacao estudantil;

e Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora da
FACEP, de acordo com os principios éticos, condizentes com a dignidade
humana e, bem assim, com o0s principios e objetivos fixados no Regimento
Interno desta IES;

e Zelar pelo patrimoénio da FACEP;

e Candidatar-se ao exercicio de monitoria e/ou Programa de Extenséao;

e Efetuar, com pontualidade, os pagamentos devidos a FACEP;

e Representar sua turma, na qualidade de representante de turma ou suplente;

e Sugerir medidas que visem a melhoria da qualidade do ensino na FACEP;
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Exercer as demais atividades escolares que lhes sejam cometidas pelos

professores e dirigentes educacionais.

e Os dados pessoais, enderecos e telefones do aluno, quando alterados,
devem ser comunicados a Secretaria da FACEP, para atualizacao;

e Os alunos concluintes deverao, no inicio do semestre letivo, verificar, junto a
Secretaria da FACEP, se a sua documentacao e os dados de sua ficha escolar
estdo completos, evitando contratempos na expedi¢céo do diploma;

e Nos murais, e no portal (www.facep.com.br) sdo publicadas informacdes

importantes para conhecimento do aluno e sua observancia evitara possivel
e até irreparaveis problemas académicos.
OBSERVACAO: O aluno que perder os prazos estabelecidos no calendario escolar

também perde o direito de reclamar. Fique atento!

OUVIDORIA

A Ouvidoria Geral da FACEP é uma instancia disponivel aos estudantes,
docentes, egressos, funcionarios e comunidade em geral. Tem a missédo de ouvir,
localizar informacgdes, responder aos usuarios, buscar solucdes possiveis e melhorar
a prestacao de servicos. Tem por objetivo contribuir para a existéncia de harmonia no
ambiente fisico e social, fortalecer a cidadania, transparéncia, e participacdo dos
atores sociais, de forma direta, formal e gratuita favorecendo assim, o trabalho e a
convivéncia entre todos.

A ouvidoria compete receber e apurar a procedéncia de reclamacdes,
sugestdes, denuncias ou outras questdes que |lhe forem dirigidas por membro da
comunidade universitdria ou da comunidade em geral, quando devidamente
formalizadas; propor aos dirigentes universitarios, quando necessario, instauracéo de
processo sindicante, nos termos da legislagcao em vigor; propor a Direcao da FACEP
a instauracao de processo administrativo-disciplinar, quando necessario, instauracéo
de processo sindicante, nos termos da legislacdo em vigor; dar ciéncia, formalmente,
ao interessado das providéncias tomadas; sugerir as diversas instancias da
Administracdo Superior medidas que visem ao aperfeicoamento da organizacéo e do

funcionamento da Instituicao.
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A ouvidoria sdo asseguradas plena autonomia e independéncia no exercicio

pleno de suas atribui¢cdes, de forma independente de sua vinculagao organizacional.

POSTURA E COMPORTAMENTO

Todos os profissionais da Faculdade Evolugédo Alto Oeste Potiguar — FACEP
estdo compromissados com um codigo de conduta em que o respeito, a dedicagéo, o
carinho, o exercicio do didlogo, a paciéncia e o desejo de somar sdo elementos
permanentemente cultivados. Convidando a comunidade académica para que se
somem a todos nés no esforgo de criar o melhor ambiente e a mais ampla harmonia
no nosso trabalho, relacionamos algumas sugestdes na orientacdo do seu
comportamento:

e Seja frequente, assiduo, pontual e participativo em suas aulas;

e Acesse diariamente o site da Instituicdo (www.facep.com.br) e o sistema
educacional ACTIVE (https://eduevolucao.com.br/facep/) e habitue-se a
consultar sempre os quadros de avisos na Instituicao;

e Realize os exercicios e trabalhos determinados pelos seus professores e
prestigie seus eventos e programas sociais;

e Prestigie e valorize a escolha e atuacdo de seu Representante de Classe;

e Sejadisciplinado e organizado, disponibilizando um periodo semanal para seus
estudos em casa,;

e Vista-se de maneira sobria e adequada, ndo usando, no recinto da Faculdade,
shorts ou bermudas, camisetas regatas, decotes acentuados, blusas cavadas
e bonés ou chapéus;

e Desligue o celular dentro das salas de aula e outros departamentos da
Instituicao;

e Utilize a biblioteca e os laboratérios de acordo com os regulamentos internos;

e Respeite os prazos fixados para requerimentos (72h) a contar do dia da
aplicacao da prova;

e Exercite, sempre, a educacgdo, elegéancia, tranquilidade e harmonia com os
colegas, funcionarios e professores;

e Seja critico sem ser mal educado;
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e Seja paciente e pro-ativo;

¢ Reivindique seus direitos sem deixar de cumprir suas obrigacoes;

e Controle sua frequéncia as aulas, anotando suas faltas e acompanhando-as
diretamente com o professor da disciplina;

¢ Nao deixe para ultima hora o0 encaminhamento de solicitagdes ou a solucéo de
problemas pendentes nos diversos setores da Faculdade (secretaria,
tesouraria, biblioteca, coordenacédo ou corpo docente);

e A solicitacdo e entrega de documento devera ser feita pelo préprio requerente
ou através de procuracao particular com firma reconhecida, no qual 0 mesmo
devera requer com antecedéncia, seguindo os procedimentos Normativo da
Resolucéao 01/2012.

e Tenha presente que a solicitacdo de seus requerimentos ndo €
automaticamente aceita. Quando fizer uma solicitacdo, retorne ao Protocolo
para verificar a resposta (deferido ou indeferido), ou ainda para estar ciente de

alguma pendéncia a ser atendida.
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GLOSSARIO COM TERMOS ACADEMICOS

ABANDONO DE CURSQO: situacdo em gue o aluno ndo renovou a sua matricula por
dois semestres consecutivos ou mesmo nao solicitou trancamento.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS: ocorre quando duas ou mais disciplinas se
equivalem em termos de carga horaria e conteddo programatico.

ATIVIDADE ACADEMICA: compreende parte do Projeto Pedagogico de cada curso
de Graduacado, objetivando complementar a formacdo do aluno em atividades
diversificadas dentro ou fora da Faculdade e/ou através da utilizacdo de novas
tecnologias.

CALENDARIO ESCOLAR: determinacéo de datas e prazos para os procedimentos
académico-administrativos a serem cumpridas durante o semestre letivo.
CANCELAMENTO DE MATRICULA: encerramento definitivo do vinculo do aluno
com o curso/Instituicdo. Podera ser voluntéria, determinada judicialmente ou por
fatores que firam a legislacéo em vigor.

CARGA HORARIA DE DISCIPLINA: nimero de horas obrigatdrias € minimo pré-
fixado para disciplina de carater teérico ou pratico.

COMPONENTES CURRICULARES/DISCIPLINAS: contetudos ministrados de forma
l6gica ao longo de um periodo letivo, podendo ser de carater geral ou especifico.
CONTEUDO PROGRAMATICO: detalhamento de todos os assuntos a serem
desenvolvidos na disciplina.

CORPO DISCENTE: conjunto de alunos da institui¢ao.

CORPO DOCENTE: conjunto de professores que ministram aulas nos cursos
mantidos pela Instituicao.

CURSO: conjunto de estudos e atividades condizentes as habilitacbes académicas
ou profissionais.

CURRICULO: conjunto de componentes curriculares (disciplinas) constantes de um
curso.

DIARIO DE CLASSE: documento escolar onde s&o registradas a frequéncia e as
notas auferidas aos alunos e discriminado o contetdo programatico ministrado.
DIPLOMA DE GRADUAGCAOQ: documento expedido ao graduado, conferindo-lhe grau

e titulo.
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DISCIPLINAS OBRIGATORIAS: representam as disciplinas consideradas
imprescindiveis para a formacao béasica do aluno.

DISCIPLINAS OPTATIVAS: incluidas no elenco de disciplinas oferecidas pelo Curso,
sendo de livre escolha do aluno. Visam ampliar a sua formacéao profissional.
EMENTA: sintese do contetudo de cada componente curricular (disciplina).

ENADE: (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes): exame determinado, a
cada ano, pelo Ministério da Educacdo e do Desporto, através do INEP (Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anizio Teixeira), com o objetivo de
avaliar as instituicdes e os cursos superiores de graduagdo. E condi¢do obrigatoria
para a obtencdo do Diploma (Portaria Ministerial n°® 249, de 18/03/96).

ENSINO SUPERIOR: nivel de educacdo escolar que tem por objetivo formar
diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a inser¢cdo em setores
profissionais e para a participagdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e
colaborar na sua formagéo continua.

ESTRUTURA CURRICULAR: forma de organizacdo do curriculo de um curso. Os
cursos de graduacao tém a sua estrutura curricular em duas partes: formacéo basica
e formagé&o profissional.

FREQUENCIA: presenca as aulas e as atividades previstas para cada disciplina. De
acordo com a legislacao vigente, a frequéncia minima € de 75%. Abaixo deste limite,
o aluno estara automaticamente reprovado por faltas.

INTEGRALIZACAO CURRICULAR: obtencdo de um ndmero total de créditos e
cargas horarias nas disciplinas fixadas nos curriculos dos cursos de graduacao dentro
do prazo méaximo estabelecido pelo Conselho Nacional de Educacéo - CNE.
MATRICULA: ato que vincula oficialmente o estudante ao curso onde ingressou por
vestibular, por matricula sem vestibular ou por transferéncia externa.

MATRICULA SEM VESTIBULAR: forma de ingresso no curso Sem CONncurso
vestibular. Aberta a portadores de diploma de curso superior.

PERIODO LETIVO: periodo estabelecido pelas datas inicial e final que compreende
no minimo 100 dias letivos, determinados pela LDB (Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional), excluindo o periodo das provas finais.

PRE-REQUISITO: disciplina(s) cujo contetido programatico seja indispensavel ao

entendimento e apreensao de outra(s) disciplina(s).
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REABERTURA DE MATRICULA: reconducéo ao cadastro ativo daqueles que estio
com as matriculas trancadas.

REGIME ESPECIAL DE APRENDIZAGEM DOMICILIAR: programacao determinada
para atender aos alunos legalmente amparados a requerer este beneficio pela
legislacdo e visa possibilitar a apreensdo e compreensdo dos conteudos,
estabelecidos em técnicas e procedimentos especiais, adequados as peculiaridades
dos casos e das disciplinas (excetuando-se os casos de Estagios e Disciplinas
Praticas). Incluir dados da Legislacao

REPOSICAO: o aluno que, por um motivo plenamente justificado, deixar de fazer uma
das atividades escolares na data previamente determinada, podera fazer a sua
reposicdo numa data posterior, marcada no calendario escolar. Para garantir tal
direito, o aluno tem que requeré-lo junto a Secretaria da FACEP, apresentando um
documento comprobatorio (atestado, declaracéo e/ou certiddo) num prazo maximo de
72h apos a realizagdo da prova em que esteve ausente.

TRANCAMENTO DE MATRICULA: suspensdo temporéaria dos estudos do aluno,
mantendo seu vinculo com a instituicdo e garantindo seu retorno, ap6s solicitar
reabertura de matricula.

TRANSFERENCIA EXTERNA: passagem do vinculo do estudante de uma Instituicdo
de Ensino Superior para outra, com a finalidade de prosseguimento de estudo no

mesmo curso de origem.
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